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Birim Ad1

Ege Meslek Yiksekokulu

Alt Birim Ad1

Ege Meslek Yiksekokulu

Gorev Unvanm

Personel Isleri (Ozliik) Personeli

Gorevin Bagh
Oldugu Unvan

Yiuksekokul Sekreteri

Astlar

Vekalet/Gorev
Devri

Yazi Isleri Personeli

Gorevin Gerektigi
Nitelikler

fgili mevzuatlar kapsaminda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
Tercihen en az 6nlisans veya dengi okul mezunu olmak,
Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

e Konusu ile ilgili egitim almig olmak.

Gorev Alam e  MYO’da personel 6zlik islemlerin ger¢eklestirildigi biiro ortami

1. Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuat1 bilir, degisiklikleri takip eder ve
arsivler.

2. Ogretim iiyesi, 6gretim gorevlisi ve arastirma gorevlisi alin ile ilgili basvurudan,
atanmanin tamamlanmasina kadar tiim siiregleri yiiriitiir,

3. Akademik ve idari personel ile ilgili kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalar1 ve Daire
Bagkanliklarina gonderilecek personeli ilgilendiren tiim yazigmalarini yapar.

4. Akademik ve idari personelin terfi iglemlerini takip eder ve gerekli yazismalari
yapar.

5. Akademik ve idari personelin goreve atanma, gorevde yukseltilme ve gorev

Temel Gorev ve yenileme iglemlerini takip eder.
Sorumluluklar: 6. Akademik ve idari personelin gorevden ayrilma islemlerini takip eder ilgili birime
bildirir.

7. Goreve baslayis ve ayrilislarda E-SGK ise giris ¢ikis islemlerini yapar,

8. Personel Ozliik Dosyalarmi olusturur,

9. Personel ozliikle ilgili EBYS den gelen tiim yazigsmalarin (terfi, idari gorev, atama,
goreve baglama, ayrilma, gérevlendirme, izin onayi, vb.) ¢iktilarini ilgililerin 6zliik
dosyalarina kaldirir.

10. Arsivin diizenli tutulmasim saglar,

11. Akademik ve idari personelin yurt i¢i ve yurt dis1 gérevlendirmelerini takip eder.

12. Yiiksekokul kurullarina {iye se¢im iglemlerini takip eder.

13. Akademik ve idari personelin izin islemlerinin yazigmalarini yapar.
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14. Akademik ve idari personelin almis olduklar1 saglik raporlarinin siiresinin bitiminde
goreve baglatma, Rektorlik Makamina yazi ile bildirme, gerekli kesintinin
yapilmast i¢in tahakkuk islerine verilme, kadrosu baska birimlerde olanlarin
birimleriyle yazisma islemlerini yapar.
15. Birimlerde gorev yapan akademik ve idari personelin listelerini hazirlar ve giincel
tutulmasini saglar.
. 16. Akademik ve idari personelin dogum, evlenme, 6liim vb. 6zliik haklarini takip eder
Temel Gorev ve < . o -
Sorumluluklart 17. Her yazdig1 yazinin génderiminin tamamlanip tamamlanmadigini kontrol eder.
18. Midiirliigiin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.
Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Yiiksekokul Sekreterine karsi
sorumludur.
1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisine sahip olmak,
vetkileri 2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.
Temel Teknik Y 6netsel
e 657 Sayili Devlet e Tercihen en az 6n e Gorevini geregi gibi
Memurlari lisans mezunu olmak yerine getirebilmek
Kanunu’nda e Bilei 1 icin  gerekli s
belirtilen genel tigisayar, yazuim deneyimine  sahip
niteliklere sahip ve ofis araglari olmak
kullanabilmek :
olmak . o Analitik ve
Yetkinlik Duizeyi * Paylagimer ve Is sistematik  ¢alisma
birligine agik disiplinine  sahip
olmak olmak,

o Faaliyetlerini en iyi
sekilde
surdurebilmesi igin
gerekli karar verme
ve sorun ¢ézme
niteliklerine sahip
olmak
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Goreyv i¢in Gerekli
Beceri ve
Yetenekler

Analitik diisiinebilme

Analiz yapabilme

Degisim ve gelisime agik olma

Duzguln diksiyon

Diizenli ve disiplinli ¢aligma

Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilime1
Empati kurabilme

Etkin yazil1 ve sozlii iletisim

Hizli diisiinme ve karar verebilme
Hizli not alabilme

Hizli uyum saglayabilme

Giiglii hafiza

Hosgoriilii olma

Ikna kabiliyeti

Inovatif degisim ve gelisime agik
Koordinasyon yapabilme

Ofis gereclerini kullanabilme (yazici, faks vb.)
Planlama ve organizasyon yapabilme
Sabirli olma

Sistemli diisiinme giiciline sahip olma
Turkeeyi etkin bir sekilde kullanabilme
Kurumsal ve etik prensiplere baglilik
Ofis programlarini etkin kullanabilme
Sorun ¢ozebilme

Sorumluluk alabilme

Sonug odakli olma

Temsil kabiliyeti

Sozli ve yazili anlatim becerisi

Ust ve astlarla etkin diyalog

Temel diizeyde Bilgisayar ve internet kullanimi

Diger Gorevlerle
Tliskisi

Idari konularda Yiiksekokul Sekreteri, Miidiir ve Miidiir Yardimcilari ile

Yasal Dayanaklar

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
2547 Sayil Yiiksek Ogretim Kanunu

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Sedat CAYIR Ogr. Gor. Dr. Mehmet BEKLERGUL Prof. Dr. Emre ERCAN
YUksekokulu Sekreteri Mudar Yrd. Mudur
Adres : Ege Universitesi Ege Meslek Telefon : 02323112960 Sayfa3 /4
Yiiksekokulu 35100, Bornova/iZMIiR internet Adresi : www.egemyo.ege.edu.tr

TURKIYE

E-Posta : egemyo@mailege.edu.tr



http://www.egemyo.ege.edu.tr/
mailto:egemyo@mail.ege.edu.tr

T.C.

Dokiiman No GT-BYY-006

EGE UNIVERSITESI eomTahi | 20112023
. ayin Tarihi 1.
Ege Meslek Yiiksekokulu Y
. i 1Go Revizyon Tarihi
"Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim, Personel Islerl Gorev Tammi Y

Aydinlik Gelecek” Revizyon No 0

TEBLIiG EDEN

Prof. Dr. Emre ERCAN
Mudur

TEBELLUG EDEN

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum; gdrevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.

No Ad1 Soyadi Kadro Unvam Tarih imza
1 Fatma YILDIZ Sef
2 Vedat KOMURLUOGLU | Bilgisayar Isletmeni
3 Murat PINAR Memur
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